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Prosedur Operasional Standar Pemroses Surat Keputusan Dekan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Kantor Keterangan
Pemohon Pimpinan Fakultas Wakil Dekan Aé{jministrasi Koordiantor Bidang Koordinator Urusan Pemroses Surat Keputusan Kelengkapan Waktu Output
1 Mengajukan permohonan surat Surat dan berkas usulan - Surat dan berkas Depax}emen/Pusal
keputusan usulan Kajian/KPTU
2 |Mendisposisi surat > Surat dan berkas usulan Surat dan berkas
usulan
Mendisposisi surat ,‘ Surat dan berkas usulan Suratuc;irlxabnerkas
Mendisposisi surat Surat dan berkas usulan 1x 24 Jam Surat dan berkas
usulan
Menerima disposisi Surat dan berkas usulan Surat dan berkas
usulan
3 |Menerima disposisi Surat dan berkas usulan S“r""u‘i":‘l‘;abnerkas
| I
. N Surat Permohonan SK, B . .
Menerima disposisi Lembar Disposisi 5 Menit Disposisi
Memverifikasi kelengkapan
4 dokumen dan status Surat Permohonan SK, 60 Menit Hasil pemeriksaan
kepegawaian nama-nama yang Tidak Daftar Status Kepegawaian kelengkapan
diajukan
Ya
—
5 |Menbuat draft surat keputusan Draft SK 120 Menit Draft SK
Tidak
Ya
Memverifikasi draft surat
6 .
Keputusan Tidak| Draft SK Draft SK
Ya
g |Memverifikasi draft surat Tidak < Draft SK Draft SK
keputusan
Ya
M fikasi draft Tidak
9 emverifikasi draft surat Draft SK 1x 24 Jam Draft SK
keputusan
Ya
10 |Memverifikasi draft surat Tidak Draft SK Draft SK
keputusan
Memverifikasi dan
11 |menandatangani draft surat Draft SK Draft SK
keputusan
12 Membuat salinan surat Surat Keputusan yang sudah 45 Menit

keputusan

ditanda tangani

Surat Keputusan Asli




~

Memverifikasi salinan surat
keputusan

Draft Salinan SK

Memverifikasi salinan surat
keputusan

Draft Salinan SK

Memverifikasi dan
menandatangani draft salinan
surat keputusan

Draft Salinan SK

1 x 24 Jam

Mengunggah salinan surat
keputusan ke dalam DMS dan
melakukan tag ke pemohon

Salinan SK

15 Menit

TOTAL WAKTU

3 Hari
4 Jam
5 Menit
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